
 
 

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL OCTUBRE 
ADA LORENA GAVIRIA MOLINA 

 
N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Participar oportunamente, según 

la programación, en las jornadas 

de desarrollo curricular y/o 

diseño curricular del Centro de 

Formación. 

Durante el periodo objeto de pago 

se participó en las reuniones de 

equipo ejecutor con las siguientes 

fichas: 

• 2877937 integración de 

operaciones logísticas. 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de 

información financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

• 2904834 mantenimiento 

eléctrico y control 

electrónico. 

• 2824513  gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

Anexo 1 Actas de reunión con 

equipo ejecutor en las fichas. 

 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de 

información financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2928095 gestión 

administrativa. 

• 2824513 gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

 

 



 

  • 2928095 gestión 

administrativa. 

Anexo 2 Listas de asistencia a las 

reuniones de desarrollo curricular de 

comercio y servicios. 

2. Ejecutar la Formación Profesional 

Integral presencial y/o virtual, de 

acuerdo con la programación de 

las fichas y la planeación 

pedagógica siguiendo los 

lineamientos Institucionales. 

Se orienta formación profesional 

integral en las siguientes fichas. 

• 2877937 integración de 

operaciones logísticas. 

• 2999138 gestión de 

tesorería y recursos 

financieros. 

• 2909472 gestión 

contable y de 

información financiera. 

• 2909469 gestión 

administrativa. 

• 2909471 tecnólogo en 

gestión del talento 

humano. 

• 2904834 mantenimiento 

eléctrico y control 

electrónico. 

• 2824513  gestión 

integrada de la calidad, 

medio ambiente, 

seguridad y salud 

ocupacional. 

• 2928095 gestión 

administrativa. 

Anexo 3 Listado de asistencia de 

aprendices a la formación. 

3. Reportar oportunamente 

novedades en relación con las 

fichas asignadas, de aprendices y 

de los ambientes de formación 
correspondientes y la asignación 
de tiempos del instructor. 

Durante el periodo objeto de pago 

no se reporta novedades. 

 
Están en proceso  
 



4. Realizar entrega de los diferentes 

informes en las fechas requeridas 

o plazos establecidos de acuerdo 

con los lineamientos del Centro 

de Formación. 

Para el periodo objeto de pago se 

cumple con oportunidad en la 

entrega de documentación. 

Anexo 4 documentos subidos en 

secop II 

 
GF_66661116_149124_OCT_2024 

GC_66661116_149124_OCT_2024 

 

 

5. Registrar oportunamente los 

juicios evaluativos. 

Durante el periodo objeto de 

pago no se realizó evaluación de 

juicios evaluativos 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

6. Aplicar los instrumentos de 

evaluación con su respectiva 

retroalimentación. 

Se aplica instrumento de 

valoración estudio de caso, 

resumen y debate ficha 2909469 

Tecnólogo Gestión administrativa  

Anexo 5 Retroalimentación 

estudio de caso, resumen y 

debate ficha 2909469 

Tecnólogo Gestión 

administrativa  

7. Participar en las actividades 

convocadas en relación con el 

proceso de Formación 

Profesional Integral y de los 

procesos Misionales del Centro 

de Formación. 

En el mes objeto de pago, se 

realizan actividades convocadas 

relacionadas con el proceso de 

formación. 

Anexo 2 Listas de asistencia a 

las reuniones de desarrollo 

curricular de comercio y 

servicios. 

8. Verificar la calidad y la fidelidad 

de los datos relacionados con las 

acciones de formación y 

Verificación de datos de 

aprendices. 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de verificación de 

aprendices porque las fichas 

asignadas realizaron el proceso con 

la oficina de administración 

educativa. 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

9. Apoyar la gestión de los procesos 

de I+D+i que contribuya a la 

sostenibilidad del grupo y los 

semilleros de investigación y al 

fortalecimiento de los procesos 

de formación profesional integral 

del Centro. 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de I+D+i 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 



10. Analizar y verificar el estado de 

las fichas, en los que orienta 

formación, al finalizar la etapa 

lectiva 

Durante la vigencia no se realizan 

actividades de análisis y 

verificación al finalizar etapa 

lectiva 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

11. Analizar las estadísticas de 

novedades de los aprendices, 

para implementar la ruta de 

prevención de la deserción. 

Durante la vigencia no se analizan 

estadísticas de novedades de 

aprendices 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

12. Acompañar a comité de 

evaluación y seguimiento a los 

aprendices que presentan 

dificultades en el desarrollo de la 

formación. 

Durante la vigencia no se 

acompañan a comité de evaluación 

y seguimiento a los aprendices 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

13. Participar en el grupo y semilleros 

de investigación e innovación en 

proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación del área temática 

objeto del contrato. 

Durante la vigencia no se participa 

en grupos de semilleros de 

investigación e innovación 

No se presenta evidencia frente 

a esta actividad. 

 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1.  Actas de reunión con equipo ejecutor en las fichas 
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                 ACTA No. 3-Desarrollo curricular 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación del PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DE 

TESORERIA Y RECURSOS FINANCIEROS. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 de 
Septiembre 30  de 2024 

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Gestión de Tesorería y Recursos 
Financieros Ficha 2999138 del centro de biotecnología industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía 
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha: 
 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 03 de Septiembre 2024: 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo X             

Ada Lorena Gaviria           X    

Leonardo Prada           X   

    

 

 



 

 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 10 de Septiembre de 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo X   

  Ada Lorena Gaviria            X   

  Leonardo Prada            X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 17 de Septiembre de 2024: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Adriana Peña Castillo X   

Fernando Hernández X   

Álvaro Alonso Villanueva X   

Amparo Rentería Palacios X   

Nhora Jimena Lerma X   

Viviana Tello X   

David Arias Restrepo           X   

  Ada Lorena Gaviria             X   

  Leonardo Prada            X   

 

 
2.Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 

 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta No 2 de desarrollo curricular 
trimestre I, Fase análisis. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

El acta se entregó a los 
instructores del equipo 
ejecutor 
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   3. Reporte de cada uno de los instructores 
 

3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

• Adriana Peña Castillo -  Efectivo y equivalentes 
 

 Septiembre 2 :  :  Actividad conciliación El  Gran Baratón, elaboración libro de Bancos, registro  
de cheques pendientes de cobro, consignaciones no acreditadas, no contabilizadas y gastos 

bancarios. 
 
Faltas asistencia:   
 
Septiembre 9 :  :  Actividad conciliación La Conciliadora, elaboración libro de Bancos, registro  
de cheques pendientes de cobro, consignaciones no acreditadas, no contabilizadas y gastos 
bancarios. 

 
Faltas asistencia:   
 
Septiembre 16:  Actividad conciliación Clínica de Motos, elaboración libro de Bancos, registro  
de cheques pendientes de cobro, consignaciones no acreditadas, no contabilizadas y gastos 
bancarios. 

 
Faltas asistencia:   

 

•            Fernando Hernández Vargas- Constitución de Empresa 
 
5 Septiembre:    Se realiza revisión de los avances, en los pasos en la creación de empresa SAS. 
 
12 Septiembre:  Los aprendices están culminando la actividad de creación de empresa, para  
revisión general en la próxima sesión. 
 
19 Septiembre: Revisión y evaluación de la actividad pasos en la creación de empresa. 

 

Faltas de asistencia 

             
Amparo Rentería -  Matemática Financiera 

 
           3 Septiembre:  * Cuadro comparativo de los bancos 
                     * Interés 
                     * Tasa de interés 
                     * Concepto de matemática financiera 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

             10 Septiembre:   
             * Interés simple 
            * Interés compuesto  
            * Tasa de amortización  
 
            17 Septiembre:  Se trabajo  un folleto de:  
 
             * Tasa interna de retorno 
             * Valor presente neto  
             * Valor razonable  
              * Mercado activo  
 
 
  Álvaro Alonso Villanueva – Conceptos tributarios 
                             
 

4 Septiembre:  Transacciones contables, compras y ventas aplicación de naturaleza de  
 
11 Septiembre:  Transacciones contables compras – ventas- devoluciones 
 
18 Septiembre: Talleres aplicados. 
 
David Arias Restrepo -  Fundamentos contables 

 
Septiembre 2, 9 , 16. 
 
En la ficha de gestión de tesorería y de recursos financieros se trabajó en concepto de la  
partida doble aplicando talleres en los que se trabajó el ciclo contable de una compañía 

contabilizando compras, ventas y gastos con diferentes tipos de empresas. 
 
  Faltas asistencia: 
 

2 de septiembre del 2024 
Cardona Arango Valentina  
Narváez Parra Erika Marcela  
Pino Rivera Jessica Alejandra 
 
9 de septiembre del 2024 
Loaiza Chávez Anny Valentina 
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         3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

• Nhora Jimena Lerma – Derechos fundamentales del trabajo 
         
              Septiembre 4:    Se trabajo con el tercer resultado de aprendizaje,  Practicar los derechos      
              fundamentales, en el trabajo de acuerdo con la constitución política y los convenios. 
              Internacionales. 
 
 Faltas de asistencia 
               Erika Narváez, Gabriela Potosí, Anny Loaiza, Valentina Cardona. 
  
 Septiembre 11:   Se trabajaron los tipos de contrato, fondos de pensiones, debido proceso y        
              Derechos colectivos. 
 
 Faltas de asistencia 
 Juan Sebastián Martínez, Lina Colorado, María Eliz Jurado, Valentina Cardona. 
 
 Septiembre 18:   
 Se trabajo en el resultado “Participar  en acciones solidarias en el marco de los derechos    
             Humanos de los pueblos y de la naturaleza”. 
  
  Faltas de asistencia 
 Valentina Cardona – con excusa 
  
           

• Viviana Tello – Desarrollo de la inducción 
 
 6 septiembre:   Actividades con el programa de formación, y actividades de la guía No. 2 de  
             Inducción. 
 .                 
             13 Septiembre:  Se trabajó la hoja de vida Sena y actividades de apropiación  de la guía de  
             inducción No. 3 
 
          20 Septiembre:  Revisión de las evidencia pendientes por entregar  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

• Ada Lorena Gaviria:  Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora  
 
4 Septiembre:     Se trabajo el tema “Análisis del sector económico 
 
11 Septiembre:  Estudio de mercado y análisis de la información 
 
18 Septiembre: Estructurar de modelo de idea de negocio. 
 

• Leonardo Prada – Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita. 
 

6 septiembre:    Se abordaron números cardinales 
 

             13 Septiembre:  Dialogo  final con lo visto durante el trimestre 
 
 20 Septiembre:  Evaluación del trimestre, y reclamación de pendientes. 
  
    Novedades de aprendices:   Sin novedades el presente mes. 
 

 
NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

                  

                   

   

 

4- Seguimiento a planes de mejoramiento 

 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 
No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
 

 

5-  Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
   Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales,      
       comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 
 

6-  Proposiciones y varios 
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes 
temas: 
 

   7.1-Socializacion del acta No 2 de desarrollo curricular, trimestre I,      
fase análisis por parte de los instructores del equipo ejecutor.} 
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CONCLUSIONES 

 

1- En este trimestre I de la fase análisis se desarrollaron las actividades del programa de gestión 
de tesorería y recursos financieros y  de forma integral con el equipo ejecutor técnico y 
transversal de acuerdo con la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, los instrumentos 
de          evaluación; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Elaboración y 
entrega del 
acta No 3 de 
desarrollo 
curricular, 
trimestre I, 
fase análisis. 

30-09- 2024 Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
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ACTA No. 9 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación de Gestión Contable y de Información 
Financiera Ficha 2909472 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, septiembre 
de 2024 

HORA INICIO:10:00am HORA FIN: 1:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 
Ambiente 204 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior
3. Reporte de cada uno de los instructores
4. Novedades de aprendices.
5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)
7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación a el programa Gestión Contable y de 
Información Financiera Ficha 2909472 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 08:00 M se inició a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Instructor 03/09/2024 10/09/2024 17/09/2024 24/09/2024 

David Arias R x x x x 
Álvaro Villanueva x x x x 
María Alejandra A x x x x 
Adriana Peña x x x x 
Juan David Agudelo x x x x 
John Henry Bolaños x x x x 
Francia Milena J x x x x 
Fernando Hernández x x x x 
José Agustín C x x x x 
Ada Lorena Gaviria x x x x 
Mónica Gaviria x x x x 
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose las 
siguientes actividades realizadas 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Sustentación avance proyecto formativo  Equipo ejecutor Sustentación realizada el 
18/09/2024 

 
3. Reporte de los instructores 
El 18 de septiembre, a las 2:00 p. m., se llevó a cabo en el ambiente 204 la presentación de 
avances de los proyectos formativos. Todos los aprendices, organizados en grupos de trabajo, 
expusieron los conocimientos adquiridos durante el trimestre. Asistieron todos los instructores 
técnicos y transversales. 
 

 Álvaro Villanueva: Durante la formación, se llevó a cabo un análisis de las finanzas 
personales. Los aprendices identificaron sus fuentes de ingresos y gastos, y aprendieron 
a utilizar un libro fiscal para llevar un registro preciso. Se discutieron las implicaciones de 
las decisiones financieras en el bienestar económico. Asimismo, se exploraron los 
conceptos de endeudamiento y tasa de interés. 
 

 Juan David Agudelo: En formación se contó con ejercicios sobre ecuaciones lineales y 
mixtas. Los aprendices realizaron una actividad práctica que consistió crear una ecuación 
a partir de un problema contable.  
 
Inasistencias: Dayan Tapasco  

 
 María Alejandra: En la formación se enfatizó sobre la importancia de un manual de 

procesos y procedimientos para garantizar un servicio al cliente de calidad. Se detalló 
cómo este documento unifica los estándares de atención, sirviendo como guía para todos 
los empleados que interactúan con los clientes. Asimismo, se exploraron los pasos para 
crear este manual, desde la identificación de procesos clave hasta la definición de 
procedimientos específicos. Finalmente, se discutió el impacto positivo de un manual 
bien estructurado en la eficiencia, satisfacción del cliente y reputación de la empresa. 

 
 Francia Milena Jaramillo: En formacion, los aprendices realizaron una actividad de 

comprensión auditiva enfocada en el tema de escucha (leasing). Se les presentó un texto 
en inglés con espacios en blanco y debían identificar las palabras faltantes para 
completarlo.  
 
Esta actividad permitió fortalecer sus habilidades de escucha y expandir su vocabulario 
relacionado con el leasing 
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Inasistencia: Karol Moreno, Melani Vanegas y Karen Potosi 
 

 Fernando Hernández: Se llevó a cabo un análisis exhaustivo de las declaraciones 
tributarias del Impuesto al Valor Agregado (IVA), incluyendo una revisión detallada del 
formulario correspondiente. Además, se realizó una evaluación diagnóstica del 
presupuesto para identificar posibles desviaciones y calcular los intereses moratorios 
generados. 
 
Inasistencias: Karen potosi  
 

 David Arias Restrepo: en la competencia, se llevó a cabo una revisión detallada del 
formulario de retención en la fuente y sus anexos. Se elaboró un borrador para garantizar 
la correcta diligenciarían de todos los campos y se realizaron ejercicios prácticos para 
familiarizarse con los cálculos y conceptos involucrados. 
 

 John Henry Bolaños: Se procedió a finalizar el proyecto, realizando una revisión 
exhaustiva de todos los entregables. Se prestó especial atención a la evaluación de los 
resultados obtenidos en comparación con los objetivos iniciales. 
 

 Adriana peña: Se llevó a cabo un taller práctico de conciliación bancaria, en el cual los 
aprendices realizaron ejercicios tanto individuales como grupales para afianzar sus 
conocimientos y habilidades en esta área. 
 

 José Agustín: El taller se centró en la creación y personalización de gráficos de barras y 
circulares en Excel. Los aprendices aprendieron a seleccionar los tipos de gráficos 
adecuados, a formatear los ejes, las leyendas y los títulos, y a aplicar diferentes estilos 
visuales. 
 

 Ada Lorena Gaviria: Con el objetivo de difundir los lineamientos establecidos en la Guía 
Técnica Colombiana 185, se realizaron diversas actividades de aprendizaje. Estas 
incluyeron la elaboración de presentaciones detalladas y la implementación de ejercicios 
prácticos para fortalecer los conocimientos de los aprendices. 
 

 Monica Gaviria: A lo largo de la formación, se desarrolló de manera progresiva un manual 
de usuario de Siigo. Este recurso se enriqueció en cada sesión con los temas abordados, 
brindando a los participantes una guía práctica y actualizada 
 
 

4. Novedades de aprendices 
La aprendiz Daniela Alvarado ha sido atendida por el equipo de Bienestar debido a 
incumplimientos en su asistencia a las actividades de formación. Como resultado de esta 
intervención, la aprendiz se ha comprometido a mejorar su asistencia. La psicóloga Diana estuvo 
a cargo del proceso. 
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ACTA No. 8 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el programa Tecnólogo en Gestión 
Administrativa – Homologación Ficha 2909469. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 24 
septiembre 2024  

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 
 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira  
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TENOLOGÍA EN GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Ficha 2909469 del Centro de Biotecnología Industrial y que se ejecuta en el 
CBI de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de 
Desarrollo Curricular y Ejecución de la formación. Programa que ingresa en proceso de 
homologación y cadena de formación con Articulación con la Media. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores septiembre 03 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores septiembre 10 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   

    

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores septiembre 17 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   

    

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores septiembre 24 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Mónica Liliana Gaviria X   

Delfina Álzate X   

Xiomara Martínez X   

Ada Lorena Gaviria X   

Ceferino Urreste Muñoz  X   

    

    

 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de ejecución. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de ejecución en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 
 

En curso por el equipo 

ejecutor 
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Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

 Instructora Delfina Álzate: 
 

 5 de septiembre 2024: presentación de presente perfecto  
12 septiembre 2024: revisión de párrafo de presente perfecto  
19 septiembre 2024: evidencia final de presente perfecto  
26 septiembre 2024: no hubo formación 

 

 Instructora Ada Lorena Gaviria: 
 

2 de septiembre de 2024: avances de capacitación  
9 de septiembre de 2024: correcciones de capacitación y ensayo  
11 septiembre de 2024: realizamos capacitacion  
23 de septiembre de 2024: no hubo formación 
 

 Instructor Gastón Hernando Marmolejo: 
    

 6 de septiembre 2024: no hubo formación  
13 de septiembre o 2024: no hubo formación  
20 de septiembre 2024: presentación final de objetivos Generales y específicos 

            

 Instructora Mónica Liliana Gaviria: 
 

 5 de septiembre de 2024: recuperaciones de inventario y sociedades  
12 de septiembre de 2024: exposiciones de soportes contables  
19 de septiembre de 2024: exposiciones de soportes contables  
27 de septiembre de 2024: no hubo formación 
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3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias 
 

 Instructor Ceferino Urrestre Muñoz 
   

 6 de septiembre de 2024: investigación de canvas y Pish  
13 de septiembre de 2024: se enseñan avances del método canvas y Pish  
20 de septiembre de 2024: correciones de avances  
27 de septiembre: exposición de método canvas y pish 

 

   Instructora Xiomara Martínez: 
 

2 de septiembre de 2024: actividad de ideas principales  
9 de septiembre de 2024: se hizo una actividad para identificar las ideas principales  
16 de septiembre de 2024: revisión de actividades  
23 de septiembre de 2024: parcial 

            

4. Novedades de aprendices. 
 
No se reportaron aprendices a comité académico: 
 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 
 

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 
 
 

CONCLUSIONES 

 
1. Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de 
formación se cumple en forma correcta.  
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o deserción.  
3. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades planeadas. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Entrega del acta de 
reunión para dar a 
conocer los 
resultados 
obtenidos en la fase 
de ejecución. 

24/09/2024 
 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha relacionadas 

 

 

Continuar el 
desarrollo de las 
actividades de la 
fase de ejecución en 
plataforma. 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

 

Revisar nuevamente 
las actividades de 
aprendizaje en la 
planeación 
pedagógica, 
cualquier cambio 
será informado al 
Gestor o equipo 
ejecutor. 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

Enviar acta al equipo 
ejecutor y 
coordinador 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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ACTA No. 6 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA 
Ficha No. 2928095 
 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 24 
septiembre 2024  

HORA INICIO:10:00 HORA FIN: 13:00 
 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI – 
Palmira  
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA GESTION 
ADMINISTRATIVA Ficha 2928095 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 03 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 10 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 17 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores septiembre 24 2024: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Gastón Hernando Marmolejo  X   

Ángel Raúl Rondan X   

Andrea Agudelo  X   

Edwin Cabal X   

Mauricio Rojas  X   

Martha Liliana Agudelo X   

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ada Lorena Gaviria X   

    

 
 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de análisis. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de análisis en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 
 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de 
la ficha 

En curso por el equipo 

ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada 

Acta entregada   

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

­ Instructor Gastón Hernando Marmolejo trabaja la competencia procesar la información 
de acuerdo con las necesidades de la organización 
 
11 de septiembre 2024: se revisan los trabajos y el avance de los mismos para comenzar 
a proyectar un informe que se le presentaría posteriormente a la empresa de las 
propuestas a las que se llegó. 

 
18 de septiembre 2024: se socializa la situación de cada informe presentado por cada 
grupo a las empresas y se revisan las evidencias de la visita a la empresa. 
 

­ Instructora Andrea Agudelo desarrolla la competencia comprender textos en inglés en 
forma escrita y auditiva, se realizaron las siguientes actividades: 
 
5 de septiembre del 2024:  Se trabaja un taller de adjetivos en el área del servicio al 
cliente. 

 
12 de septiembre 2024: Se trabaja un taller proyectado en el ambiente acerca del servicio 
al cliente y se realizan las primeros listenings de 3 diálogos diferentes. 
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19 de septiembre 2024: se califican las evidencias de aprendizaje y los videos de evidencia 
(descripción de puesto de trabajo de un compañero). 

 
­ Instructor Mauricio Rojas desarrolla la competencia de tecnologías de la información, 

se realizaron las siguientes actividades: 
 
3 de septiembre 2024: Se hace examen de Excel intermedio (Filtros y BuscarV). 
 
10 y 17 de septiembre 2024: Se hace el repaso haciendo diferentes ejercicios de buscarV 
y se repasan comandos de teclas en Excel. 

 
­ Instructora Ada Lorena Gaviria desarrolla la competencia de Gestión del Talento 

Humano: 
 
2 y 4 de septiembre 2024: Se trabaja en la elaboración de los contratos laborales para la 
propuesta de vinculación a la empresa y se hacen las debidas correcciones. 
 
9 de septiembre 2024: Se expone el orden de presentación de los documentos 
trabajados, tanto el manual de funciones como las actividades de cómo solicitar 
personal. 
 
14 y 16 de agosto 2024: Se evalúa los trabajos realizados hasta el momento y se hacen 
las debidas correcciones en cada grupo. 
 
30 de septiembre 2024: Vemos una película que trata acerca de uno de los mecanismos 
para la selección de personal algo popular de los EEUU, llamada “El método” 

 
­ Instructora Natalie Elizabeth Trejos desarrolla la competencia producir los documentos 

que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la 
legislación vigente. 
 
6 de septiembre 2024: Se elaboran en clase los anexos 9 (uso de la z, g y j) y 11 (uso de la 
h, ll e y). 
 
13 de septiembre 2024: Se trabaja en el “Anexo 12, REDACCIÓN (Uso de la m, n, r y x)”. 
 
20 de septiembre 2024: Elaboración de taller “anexo 13” que corresponde al uso de los 
conectores. También se hace la recuperación de la evaluación de los acentos. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

­ Instructor Ángel Raúl Rondan desarrolla la transversal de derechos fundamentales:  
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2 de septiembre 2024: Se hacen las exposiciones de los tipos de sindicatos y huelgas, 
(derechos laborales colectivos) 
 
9 de septiembre 2024: Se hace un taller de definiciones en el cual se explica cuál y qué 
es un derecho de petición. 

 
­ Instructora Martha Liliana Agudelo desarrolla la competencia promover la interacción 

idónea Consigo mismo, con los demás y con los demás 
 
4 de septiembre 2024: Exposiciones acerca del impacto ambiental de la producción 
masiva de productos. 
 
14 de septiembre 2024: Se realiza un taller acerca del impacto ambiental de los 
cosméticos divididos por diferentes grupos y se empiezan a realizar las exposiciones de 
cada grupo. 
 
21 de septiembre 2024: Culminan las exposiciones y se realiza un taller evaluativo. 

 
- Instructor Edwin Cabal 

 
Reportando total normalidad con el proceso, cumpliéndose sin novedad las actividades 
programadas, no se reportan inasistencias, las pocas inasistencias han sido con 
justificación. El grupo en general muestra buena disposición frente a las actividades 
propuestas. 

 
4. Novedades de aprendices. 
 
Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices 
reportados a comité académico. 
 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

   

   

   

 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento 
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6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 
comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 
 

CONCLUSIONES 

1. Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de 
formación se cumple en forma correcta.  
2. No hay novedades extraordinarias de reportes de aprendices a comité o deserción.  
3. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades planeadas. 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Entrega del acta de 
reunión para dar a 
conocer los 
resultados 
obtenidos en la fase 
de análisis. 

24/09/2024 
 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha relacionadas 

 

 

Continuar el 
desarrollo de las 
actividades de la 
fase de análisis en 
plataforma. 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

 

Revisar nuevamente 
las actividades de 
aprendizaje en la 
planeación 
pedagógica, 
cualquier cambio 
será informado al 
Gestor o equipo 
ejecutor. 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

Enviar acta al equipo 
ejecutor y 
coordinador 
 

24/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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ACTA No. 15 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA Tecnólogo en 

gestión de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513 

CIUDAD Y FECHA: 

Palmira 3,10,17,24 de septiembre 2024 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Centro de biotecnología Industrial, Ambiente 

121 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro de biotecnología industrial- 

Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

4. Novedades de aprendices. 

5. Proposiciones y varios. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA Tecnólogo en gestión 

de la calidad, medio ambiente y seguridad ocupacional Ficha 2824513 del Centro de 

Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y 

los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la formación, en su fase de 

Planeación II. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 am se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la 

agenda a tratar:  

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 

5.1 Reunión de Desarrollo Curricular de 3 septiembre 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

José Agustín Cacais X   

Eduard Andrés Benítez X   
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5.2 Reunión de Desarrollo Curricular de 10 septiembre 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

José Agustín Cacais  X   

Eduard Andrés Benítez X   

5.3 Reunión de Desarrollo Curricular de 17 septiembre 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

José Agustín Cacais X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Andrés Benítez X   

5.4 Reunión de Desarrollo Curricular de 24 septiembre 2024 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Andrés Benítez X   

Ada Lorena Gaviria X   

José Agustín Cacais X   

Jesús Afranio Cabal X   

 

 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

Se lleva a cabo las reuniones con el equipo ejecutor, donde se reciben semanalmente las 

novedades de manera verbal o por medio de correos, dejadas dentro de la presente acta 

 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

Reporte de los instructores técnicos: 



   

  

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

● Mayra Alejandra Prado (MAP): Durante el mes de septiembre se abordaron 

temáticas relacionadas con la identificación de aspectos e impactos ambientales y la 

aplicación de metodologías indirectas (lista de chequeo y matriz de leopold) para la 

evaluación de impactos ambientales en las empresas del proyecto formativo. 

Francisco Javier Duran Primer (FJD): El instructor reporta que durante el mes,  se 

realizaron actividades encaminadas a la Planificación estratégica del sistema 

integrado de gestión, además se inicia con la documentación para el cumplimiento 

del proyecto formativo 

● Niccola Paola Gironza Londoño (NGL): La instructora durante el mes de septiembre 

aborda la realización y aplicación de la identificación de peligros y evaluación del 

riesgo teniendo en cuenta GTC 45 de 2012 aplicada a las unidades productivas 

asignadas a los equipos de trabajo. 

● Eduard Andrés Benítez (EAB): En el mes de julio, el instructor realizó actividades 

encaminadas al liderazgo, y determinación del alcance del SG-SST, teniendo en 

cuenta la normatividad ISO 45001 de 2018. 

● José Agustín Cacais: Se llevó a cabo una actividad práctica sobre sucursales y 

artículos, siguiendo las tablas propuestas durante la sesión. Al finalizar, los 

aprendices presentaron gráficos personalizados en formato circular y de columnas, 

tabulando las variables establecidas en el caso en Excel. 

Reporte instructor transversal: 

● Delfina María Álzate:  La instructora adjunta reporte de juicios evaluativos de la 

competencia PRODUCIR, de la ficha del tecnólogo en HSEQ de IV trimestre, todos los 

aprendices fueron evaluados de manera satisfactoria. El aprendiz que más se 

destacó con la asignatura fue: Sergio Zabala, no solo por su desempeño sino por su 

actitud, comprometido y participativo, también asistió a todas las formaciones. 

También quiero resaltar la evolución de los aprendices Cristi murillo, Karol brito,  por 

su interés y mejoramiento.. 

 

Reporte de complementaria: 

● Afranio Cabal: El instructor realiza actividades de recolección de ideas para generar 

un proyecto, les enseña a realizar un árbol de causa para formular un proyecto. 

 

4. Novedades de aprendices. 

• La aprendiz Nikol Dayana Arboleda, continua con la novedad los días martes para 

llegar 30 minutos más tarde a formación, ya que debe llevar a la abuela a realizarse 

un procedimiento, la instructora Niccola Paola Gironza, permite el ingreso de la 

aprendiz a las 6:30 am 
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5.  Proposiciones y varios 

• Dentro de la guía de aprendizaje propuesta para la fase de planeación II se propone 

una visita a la sede industrial, en el ambiente de lego, con énfasis en habilidades 

blandas, debido a que la actividad no se pudo realizar por tiempo en este trimestre 

se propone llevarla a cabo en el trimestre comprendido de octubre a diciembre.  

 

• Las empresas Natulove y ADA aromáticas no responden los mensajes, correos y 

llamadas para realizar visita, por lo tanto se decide prescindir de estas empresas y 

los equipos asignados buscan unidades productivas por su cuenta, el equipo de 

NATULOVE, ubica una empresa dedicada a la producción del yogurt y el equipo de 

ADA Aromáticas,  ubica una empresa dedicada a la producción de muebles, Muebles 

Ocampo. 

 
Se siguen realizando visitas técnicas para iniciar la aplicación de lo aprendido en 

formación a las unidades productivas asignadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES 

 

Se desarrolla la reunión de equipo ejecutor de manera satisfactoria en la jornada 

programada por la coordinación académica. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Reporte de 

actividades 

realizadas por los 

instructores 

15  de noviembre 

2024 

Niccola Paola 

Gironza 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Niccola Paola 

Gironza 
CBI/SENA 

 
 

 

Mayra 

Alejandra Prado 
CBI/SENA 

 
 

 

Francisco Javier 

Duran Primero 
CBI/SENA 

 
 

 

Delfina María 

Álzate 
CBI/SENA 

 
 

 

Eduard Andrés 

Benítez 
CBI/SENA 

 
 

 

Ada Lorena 

Gaviria 
CBI/SENA 

 
 

 

Jesús Afranio 

Cabal 
CBI/SENA 

 
 

 

José Agustín 

Cacaís 
CBI/SENA 

 
 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 9 REUNIÓN 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA TÉCNOLOGO EN 
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471. 
 
 

CIUDAD Y FECHA:  
Palmira, 30 de Septiembre 2024 
 

HORA INICIO: 
07:30AM 
 

HORA FIN: 
13:30PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
C.B.I 
 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE 
BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores, alistamiento fase análisis. 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO. Ficha 2909471 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 
establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 07:30AM se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a 
tratar:  
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1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 03 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 10 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 17 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 24 de 2024 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Maria Alejandra Archila Rodriguez X   

Andrea Agudelo X   

José Manuel Castañeda X   

Mónica Gaviria X   

Alejandro Caicedo Palacios X   

Ronald Libreros X   

Mónica Alexander X   
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances.  
 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de análisis. 
 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada. 

Acta entregada.  

Continuar el desarrollo de las actividades 
de la fase de análisis en plataforma. 

Equipo ejecutor de 
la ficha. 
 

En curso por el equipo 
ejecutor. 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 
 

Equipo ejecutor de 
la ficha. 

En curso por el equipo 
ejecutor. 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador. 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionada. 
 

Acta entregada.  

 
 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 
Instructora Maria Alejandra Archila Rodriguez; trabaja la competencia Elaborar manual de 
funciones y competencias de acuerdo con metodologías organizacionales y normatividad 
vigente. 
 

 Septiembre 11: Trabajamos sobre la pyme del proyecto formativo y como se articula 
con la competencia de elaborar manuales de funciones, creando los manuales.  

 Septiembre 4 y 18: Se realizaron las actividades de cultura física que estaban 
agendadas para poder realizar la evaluación de los juicios de la competencia 
PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y Con LA 
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL, correspondientes a los resultados 
de cultura física.  
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Instructora Andrea Agudelo; trabaja la competencia Producir Textos en Ingles en forma      
escrita y oral. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales 
y laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las 
lenguas. 

 

 Septiembre 2 y 6: realizamos un taller acerca del servicio al cliente, la importancia 

del contexto, cliente y tipo de servicio. Nota: el 6 de septiembre se trabajó de 

manera remota debido al paro de camioneros 

 Septiembre 9: Socialización de taller trabajado en las sesiones anteriores. 

 Septiembre 13: Evaluación sobre temas vistos en el trimestre. 
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 Septiembre 26 y 20: Revisión y evaluación final. 

 Septiembre 30: Retroalimentación de los temas vistos en el trimestre. 

 Inasistencia: Jhon Edwin Garces, Yhamila Brand, Katherin Vanessa, Yean Karlo Arango, 
Dayli Lozano. 
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Instructora Mónica Alexander; Trabaja la competencia Gestionar los programas de bienestar 
de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organización. 
 

 Septiembre 6 (virtual): realizaron taller sobre indicadores de gestión de TH en grupos 
que yo conforme, diligenciaron una matriz en drive sobre algunos ejemplos de 
indicadores, formula, interpretación y utilidad o beneficio. 

 Septiembre 13: Hice presentación sobre el tema de Organización de eventos (fases, 
tipos...), se conforman comités para realizar actividad en la próxima sesión.  

 Septiembre 20: Los aprendices socializan las actividades asignadas a cada comité, no 
se pudo realizar la actividad por presupuesto.  

 Inasistencia:  Edwin (no envió excusa, aunque me dijeron que está incapacitado) y 
Sofía Hurtado (cita médica); Laura Albán, Sara Grace, Daniela Montaño, Kevin Vivas 
(incapacitado); Sofia Hurtado, Gloria Camilo, Yineth Hernández, Wendi Ramos, Isabela 
Cardona, Dayli Lozano 
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Instructor Ronald Libreros; Trabaja la competencia Ejecutar las acciones de capacitación, 
desarrollo, y mantenimiento de competencias individuales y de equipos de trabajo, de 
acuerdo con el plan establecido.  
 

 Septiembre 5: solo vinieron 10 aprendices, por el tema de paro caminero, por lo tango 
de coordinación se da la directriz de cancelar la formación. 

 Septiembre 12 y 19: La actividad que se trabajó, fue la prueba evaluativa de la 
competencia de capacitación, donde el grupo capacito en una actividad muy 
interesante a un grupo de Logística Empresarial de primer trimestre con resultados 
positivos; donde 22 personas NO aprobaron la actividad ya que realmente no 
aportaron nada significativo y como prueba de recuperación, deben capacitar cuatro 
grupos del CBI en la misma temática (solución de conflictos) y están divididos en 
grupos de (5, 5, 6, 6) incluyendo a las dos personas que faltaron en la última fecha. 

 Inasistencia: Sofía Hurtado y envió un correo argumentando que se sentía enferma, 
Edwin Garcés (septiembre 3 con excusa médica y septiembre 12 sin excusa valida); las 
aprendices lo que me preocupa es Yhamila y Katherin porque tienen muchas 
inasistencias;  
Yamila desde julio solamente tiene 5 (incluido hoy que básicamente no la contamos) y 
una llegada tarde 
Katherin tiene 3 solo desde julio 
Yean Karlo tiene 5 también. 
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Instructora Mónica Gaviria; Trabaja la competencia Generar Nomina De Salarios Y 
Compensaciones De Acuerdo Con La Información Registrada, Las Normas Vigentes Y Los 
Medios Dispuesto Por La Organización. 
 

 Septiembre 3,10 Y 17: Se realizó un taller en formación, donde se incluía la liquidación 
de una nómina, con los descuentos por ley, indemnizaciones, liquidación horas extas, 
auxilios, pagos de crédito y etc. 

 Se entrega tema para exposiciones a los equipos conformados por el instructor. 
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3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

Instructor José Manuel Castañeda; Trabaja la competencia Controlar la Calidad de la 
información de gestión del talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos 
vigentes.  

 
 Septiembre 2, 9, 16 y 30: Se realiza un diagrama de flujo y se dan instrucciones para 

trabajar una actividad relacionada con el tema y se conforman equipos de trabajo. 
 Se proyecta un video sobre cómo realizar una instrucción de trabajo. Se comparte con el 

equipo la plantilla de instrucciones de trabajo. 
 Se entrega actividad para realizar en la formación sobre ejercicios de contextualización y 

se explica sobre la metodología de objetivos S.M.A.R.T y se da un ejemplo. 
 

 
 

Instructor Alejandro Caicedo Palacios; Trabaja la competencia Proveer información del 
talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos vigentes. 
 
 Septiembre 7, 14 y 21:  Realizaron un ensayo de la película identidad desbloqueada con 

las normas ICONTEC y después se realizó la socialización con retroalimentación. 
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Instructora Ada Gaviria; Trabaja el curso complementario virtual Elaboración de Documentos 
Organizacionales. 
 
 Septiembre 3, 10 y 17: Exposiciones con retroalimentación de los temas: Elaboración de 

sobres, memorandos, certificados, constancias, informes, hoja de vida corporativa, 
mensajes electrónicos y tarjetas protocolarias. De acuerdo a la norma GTC 185. 
 

 
4. Novedades de aprendices. 
 
Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: No hubo aprendices 
reportados a comité. 
 

NOMBRE Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR 

QUE INFORMA 

NOVEDAD 

WIENDI YOBANA RAMOS ARANGO EQUIPO 

EJECUTOR 

SE REPORTA AL APRENDIZ A COMITÉ EVALUATIVO,   

POR MOTIVO DE SUS LLEGADAS TARDE Y BAJO 

RENDIMIENTO ACADÉMICO.  

KAROL JHULIANI ZAMORA EQUIPO 

EJECUTOR 

SE REPORTA AL APRENDIZ A COMITÉ EVALUATIVO, 

POR MOTIVO DE SUS LLEGADAS TARDE Y BAJO 

RENDIMIENTO ACADÉMICO 

 

5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: 
 

- Según respuesta del comité de evaluación los siguientes aprendices tienen plan de 
mejoramiento y se le envió por correo el formato de plan de mejoramiento con las 
actividades a presentar, también se entregó físicamente. 
WIENDI YOBANA RAMOS ARANGO 
KAROL JHULIANI ZAMORA 
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6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado: 
 

- Se habla nuevamente con los aprendices, sobre la importancia en asistir a la formación, 
de llegar a tiempo a la formación y de presentar justificación valida por la inasistencia. 
Adicionalmente se hablar sobre el respeto con los instructores y/o compañeros. 

 
7. Proposiciones y/o Varios: 
 

- Se habla con el área de Bienestar para realizar la programación de la convivencia. 
- Se solicita al comité de evaluación Carta de Felicitación para las siguientes aprendices por 

su buen rendimiento académico, de acuerdo a la reunión con el equipo ejecutor. 
Maria del Mar Acosta Bueno 
Michel Dayana Villafañe Ospina 

 
 

CONCLUSIONES 

1.  Desarrollo de la reunión en el ambiente de las instalaciones del CBI, donde se genera un 
proceso con normalidad y se reitera la importancia por parte del equipo ejecutor en el 
apoyo en la terminación del proyecto formativo. 
  

2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades 
planeadas. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entrega del acta de reunión para 
dar a conocer los resultados 
obtenidos en la fase de análisis.  

03/09/2024 
 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionadas 

 

Cumplir con las actividades 
planteadas para el proyecto 
formativo 

03/09/2024 Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
relacionadas 

 

Llevar lista de asistencia para 
reportes en plataforma y/o 
reportes de deserción 

03/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
 

 
Revisar nuevamente las 
actividades de aprendizaje en la 
planeación pedagógica, cualquier 

03/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 
 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador. 

03/09/2024 
 

Equipo ejecutor de la 
ficha 
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Anexo 2.  Listas de asistencia a las reuniones de desarrollo 

curricular de comercio y servicios 
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Anexo 3. Listado de asistencia de aprendices a la 

formación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Anexo 4 documentos subidos en secop II 

 
GF_66661116_149124_OCT_2024 

GC_66661116_149124_OCT_2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo 5. Retroalimentación estudio de caso, resumen y 

debate ficha 2909469 Tecnólogo Gestión administrativa 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


